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Supersano, fa fede il timbro di protocollo 

 
Alle FAMIGLIE E PERSONALE SCOLASTICO 

SITO WEB/ALBO On-Line 

 

 

OGGETTO:  FUNZIONAMENTO UFFICI DI SEGRETERIA  

ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO E AL PERSONALE INTERNO  

 

 

Gli Uffici di Segreteria del nostro Istituto gestiscono tutte le pratiche e gli adempimenti relativiad 

amministrazione generale, personale, alunni, contabilità erelazioni con il pubblico. 

Al fine di garantire il corretto e sereno svolgimento dell’attività amministrativa, gli orari di 

funzionamento e degli Uffici e le operazioni di sportello dedicate al pubblico e al personale interno 

sono strutturati come segue.  

- Funzionamento generale su 5 giorni a settimana, dal lunedì al venerdì;  

- Chiusura degli Uffici nei giorni prefestivi individuati nelle date di venerdì 5 gennaio e 

mercoledì 14 agosto 2024 (delibera Consiglio di Istituto del 7.09.2023).  

Gli uffici di segreteria, durante l'a.s. 2023/2024 e fino al termine delle lezioni/attività didattiche, 

osserveranno i seguenti orari di apertura al pubblico: 

 

PER IL PERSONALE DELLA SCUOLA 

 

dal LUNEDÌ al VENERDÌ dalle ore 07.30 alle ore  08.30 

 

Solo Personale Docente VENERDÌ ore 14.30-16.30   A.A. Enza Rizzo 

Solo Personale ATA  MERCOLEDÌ ore 15.00-17.00  A.A. Angela Pilon 

 

UTENZA ESTERNA: RICEVIMENTO TELEFONICO E IN PRESENZA 

 

Dal LUNEDÌ, MARTEDÌ e VENERDÌ dalle ore 11,00 alle ore 13,00;  

 

Area Alunni   GIOVEDÌ ore 15.00-17.00    A.A. Roberto Penza 

Area Contabilità MERCOLEDÌ ore 15.00-17.00   A.S. Enza Musio 

 

Si raccomanda di attenersi agli orari indicati. È consigliato richiedere un appuntamento.  

Per oggettive difficoltà a potersi attenere agli orari di apertura degli Uffici, si prega di contattare la 

segreteria negli orari menzionati per valutare l'opportunità di un appuntamento. 

  

 

 
   

IL DIRETTORE SGA 

RAG. ORONZA PISANÒ 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

GIUSEPPA DI SECLÌ  
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